ESTADO LIBRE ASOCIADC DE PUERTO Rl
: DE E?

{ NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
PAGO DE LICENCIA REGULAR O VACACIONES
POR NECESIDAD DEL SERVICIO

L PROPOSITO

Establecer las normas y procedimientos relacionados  al pago de las
vacaciones acumuladas por necesidad del servicio.

IL APLICABILIDAD

Estas normas y procedimientos serdn de aplicacién a todos los empleados
y funcionarios que laboran en la Corporacion.

. DEFINICION

Los siguientes términos para proposito de estas Normas tendran el significado
que se indica a continuacion.

1. Licencia de vacaciones-periodo de descanso anual establecido en Plan
Anual de Vacaciones aprobado el ultimo mes del afio anterior a su
implantacién para brindaxle al empleado la oportunidad de compartir con
los suyos por uxn tiempo razonable.

2. Interrupcién del servicio por necesidad del servicio-periodo de dias
previamente seleccionados por ¢l empleado en el Plan Anual de
Vacaciones que es interrumpido por la autoridad competente para
realizar algin trabajo en la Corporacién y cualquier otra situacién con
cardcter de emergencia, que de Do satisfacerse ocasioparian unas
circunstancias de perdida de vida o propiedad.

IV. NORMASY PROCEDIMIENTOS DE PAGO

1. Las vacaciones se fijardn para tomarse de acuerdo con el programa
establecido por la Corporacion considerando la conveniencia del empleado
y las necesidades de ésta, reduciendo a un minimo los periodos de
vacaciones simultineos dentro de una misma unidad.

!\)

Si por necesidad del servicio a un empleado se le interrumpen 0 cancelan
las vacaciones regulares programadas para realizar algin trabajo dicho

tiempo se le pagaréd a tiempo doble, entendiéndose, que los dias que
trabaje se le cargaré al balance acumulado de vacaciones regulares.
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3. FEn otras circunstancias, especiales ¥ meritorias, se podran pagar
vacaciones regulares durante un afio natural a todo empleado si ba
trabajado més de un (1) afio en Ja Corporacién. El Director o su
Representante Autorizado consideraran cada caso individualmente de
acuerdo a la situacién meritoria, entendiendo que podra exigirse evidencia
de tal necesidad en cumplimiento de esta circunstancia. Ej. Pago de
Deudas Contributivas.

4. Estos beneficios estaran disponibles una vez al afio desde la fecha mas
reciente de pago a partir de la aprobacion de estas normas.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA DEUDAS CONTRIBUTIVAS

Todo empleado interesado en autorizar a la Corporacién a realizar un descuento
de licencia para el pago de deudas contributivas procederd como sigue:

a. Completara, en original y copia, el Modelo SC 1011, Autorizaciéon de
Descuento en sueldo con carge 2a la liquidaciéon de los excesos de licencias
acumuladas para page de deudas contributivas, (Anejo).

b. Acompafiara con el mismo una Certificacién de Deuda emitida por el
Departamento de Hacienda, a la fecha mds reciente al descuento. Si el empleado
mantiene un plan de pago o un descuenio en sueldo debera someter una Certificacién de
deuda del balance del mismo.

La Oficina de Recursos Humanos de la Corporacion, verificard que la
informacién requerida en el Modelo SC 1011 esté completa y que el empleado haya
firmado la misma. También verificard que incluyo la Certificacion de Deuda.

La Seccién de Nomina de dicha Oficina serd responsable de completar en el
Modelo SC 1011 la seccién titulada, Para uso de la Oficina de Recursos Humanos.
Enviara una copia del Modelo SC 1011 al Negociado de Recaudaciones del
Departamento de Hacienda y el original lo archivaré en el expediente del empleado.

Serad responsabilidad de la Divisién de Cumplimientos y Cobro (Seccién de
Analisis y Descuento en Sueldo) verificar la deuda en el sistema contributivo para aplicar
el pago. De quedar un balance pendiente de pago procederén como sigue:

a. Si el empleado no tiene plan de pago o descuento en sueldo, preparard el
Modelo SC 776, Notificacién de deuda atrasada o autorizacidn, por el balance
adeudado. Enviard dicho Modelo a la Corporacion para que se proceda con el
descuento que aphique.



b. De teper un plan de pago o estar acogido a un descuento en sueldo,
procedera a enmendar el plan de pago o el descuento en sueldo por el balance
adeudado, segin sea el caso.

VL. IMPOSICION DE MEDIDAS CORRECTIVAS Y/O DISCIPLINARIAS

Todo empleado o funcionario que no cumpla con las normas aqui establecidas,
podra ser sometido a la imposicién de medidas correctivas y/o disciplinarias.

VII. DEROGACION

Las normas aqui establecidas deja sin efecto toda comunicacién verbal o escrita o
parte de las mismas, cuyas disposiciones esté en conflicto con estas.

VIII. SEPARABILIDAD

A
] ._ Si cualquier parte de este documento se declare invalida, ilegal o mula, ello no
g " afectard la validez de las restantes disposiciones.
w\ 7 IX. YIGENCIA

Estas normas v procedimientos comenzaran a regir inmediatamente sea aprobado
por el Director Ejecutivo.

APROBADO: Hoy lro.dejulio de 2004, en San Juan, Puerto Rico

_JUANY.. QUINTERO FONTANE
" DIRECTOR EJECUTIVO
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